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Régles et procédure de pourvoi d'emplois vacants

Dans un souci de clarification et de sinplification des procé-
dures administratives, la direction générale du personnel et de
|"adm nistration a estimé utile de revoir les regles internes de
procédure de pourvoi d'enplois vacants (portées a |la connai ssance
du personnel pour la prenmére fois en 1968, nodifiées a plusieurs
reprises et publiées en dernier lieu aux infornmations adm nistra-
tives n° 378 du 20.08.82 et, en ce qui concerne |les concours
internes, égalenent au n° 262 du 28.01. 80).

L' objectif poursuivi est de pernettre au personnel de la
Conmmi ssion de disposer d' un vade-nmecum La présente publication
renpl ace les précédentes.

I. Regles relatives au pourvoi d'emplois vacants

1. Un tableau des effectifs, arrété par |'autorité budgétaire,
fixe chaque année, pour chacune des catégories et chacun des
cadres, le nonbre des enplois par grade dans chaque carriére. Le
tabl eau des effectifs est donc |le support pernmettant a |'autorité
investie du pouvoir de nom nation de prendre les décisions rela-
tives au pourvoi des enplois.

2. Le statut fait ressortir les conditions du pourvoi d' enplois
vacants :
a) |'enploi doit exister, budgétairenent parlant, soit qu'il

- ait été nouvellenent créé au tableau des effectifs;

- ait été libéré a la suite de mutation, changerment de
cat égori e/ cadre, pronotion par changenent de carrieére,
détachenent, transfert vers une autre institution, congé de
convenance personnelle (dans certains cas), cessation
définitive des fonctions;
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b) I"autorité investie du pouvoir de nom nation doit décider

s'il y a lieu de pourvoir a |'enploi vacant. Dans ce cas,
la vacance d enploi est portée a |l a connai ssance du
personnel de |'institution. Une exception est faite pour les

denmandes de réintégration aprés congé de convenance person-
nelle. Cette exception se justifie par le fait que le
fonctionnaire est obligatoirenent réintégré a la premere
vacance, dans un enploi de sa catégorie ou de son cadre, a

condition qu'il posséde les aptitudes requises pour cet
enpl oi ;

c) l'autorité investie du pouvoir de nomi nation procéede par
ét apes :

- en traitant les denandes de réintégration apres congé de
convenance personnelle;

- en examnant les possibilités de nutation et de pronotion
des fonctionnaires de |'institution;

- en exam nant les possibilités d' organisation de concours

interne a |'institution;

- en exam nant |les demandes de transfert de fonctionnaires
des autres institutions;

- en examnant les possibilités de nom nation de |auréats de
concours génér aux;

- en ayant recours, dans certains cas, a une procédure autre
que le concours - cf art. 29 alinéa 2 du statut. C est
surtout dans le cas de pourvoi d'enplois aux niveaux
supérieurs de responsabilité que |'autorité investie du
pouvoi r de nom nation peut décider dvy recourir. Cette
procédure peut égal enment étre adoptée dans des cas
exceptionnels, pour des enplois nécessitant des qualifica-
tions spéciales.

Les articles 4 et 29 du statut qui forment la base réglenentaire
du pourvoi des enplois vacants sont repris en annexe 1.

3. Pour le fonctionnaire, cela se traduit par

a) un changenent d'affectation d une unité adm nistrative a une
autre; cela peut égal ement se traduire non par un changenent
d affectation mais par un changenent de fonctions a |'inté-
rieur de la nméme unité adm nistrative.
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b) un transfert , par changenent d'affectation entre institu-
tions; |'autorité investie du pouvoir de nomination, si elle
a décidé de retenir la candidature d un/e candidat/e au
transfert affecté/e dans une autre institution, prend alors
une décision de transfert en accord avec cette autre institu-
tion;

C) une nonination

- soit a la suite d un concours interne individuel (il est a
noter que cette procédure est de noins en moins utilisée);

- soit a la suite d un concours intPrne de réserve (ceci
engl obe, par exenple, les concours dits de passage de
cat égorie);

- soit a la suite d un concours général organisé pour |e
pourvoi d'un enploi ou d un nonbre déternm né d enplois ou
visant a la constitution d' une réserve de recrutenent.

N B. : avant de procéder a la nomi nation de lauréat(e)s de
concours internes, |'autorité investie du pouvoir de nomi nation
doit d' abord examiner les possibilités d' occupation du poste

a pourvoir dans les étapes nutation et pronotion. De nérme elle
est tenue, avant d'envisager le recrutement de |auréat(e)s de
concours externes, d' examner les possibilités d occupation du
poste a pourvoir par la nomnation d un/e lauréat/e de concours
interne, ainsi que les possibilités de transfert de fonction-
naires d autres institutions.

Il. Procédure de pourvoi d'emplois vacants

4. Publication de |'avis de vacance d' enploi

Des lors que |'autorité investie du pouvoir de nonmination en a
décidé le pourvoi, les enplois vacants sont réguliérenent portés
a |l a connai ssance du personnel .

Jusqu' a présent, la publicité des vacances d enploi se faisait
par diffusion d un sommaire a chaque fonctionnaire et affichage
des descriptifs détaillés des avis de vacance d enploi aux

tabl eaux d'affichage des batinents ou sont installés les
services de |a Comm ssion.

Dor énavant, un sommaire plus explicite sur les fonctions a
exercer et le secteur d activité sera diffusé a |'ensenble du
personnel et affiché aux endroits habituels. GCe sonmaire
(bulletin a bande verte) a été anménagé de mani ére a pouvoir
faire |'écononmie de |'affichage du descriptif conplet.
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La nouvell e présentation du somaire conporte les indications
sui vantes :

a) |le numéro de référence de |'enploi;

b) la catégorie ou le cadre , avec précision, selon le cas,
d' une carriére ou d un groupe de carriéres;

La publication des postes des catégories B, C D se fera
nornal ement sur |'ensenble des grades de la catégorie, y
conpris pour les postes du cadre scientifique ou technique.

La publication des postes de la catégorie A ou du cadre LA,

autres que les postes d' encadrenent, se fera nornal enent aux
grades A8 a Al4, LA 8 a LA4, y conpris pour |les postes du
cadre scientifique ou technique.

c) |'unité adninistrative dont reléve |'enploi;

d le lieu d affectation;
e) une description synthétique des fonctions a exercer;

f) le cas échéant, les "qualifications particuliéres" requises;

g) le délai d introduction des candi datures.

5. Qui peut postuler a un enploi vacant ?

Peuvent postuler a un enploi vacant

les fonctionnaires appartenant a la catégorie dont rel éve
|"enmploi publié, si la publication porte sur une catégori e;

les fonctionnaires dont le grade est conpris dans la ou les
carriéres dont reléve |'enploi publié, si la publication porte
sur une ou plusieurs carriéres.

les fonctionnaires du grade i medi atenment inférieur au grade
relatif a |'enploi publié, et ayant |le mninmumd' anci enneté

dans ce grade, requise par le statut, ala date limte fixée
pour le dépbt des candi datures.
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N B.

a) les enplois vacants publiés avec la lettre _P (pour pronotion
de carriére a carriere) sont destinés a étre pourvus par voie
de pronotion de fonctionnaires inscrits sur la liste des
fonctionnaires jugés les plus méritants. |'indication suivante
figure alors au sommaire des avis de vacance:

"L'autorité investie du pouvoir de nomination a décidé de
pourvoir, par voie de pronotion, aux enplois ci-apres; les
fonctionnaires inscrits sur la liste des plus nméritants sont
considérés d' office comme candidats aux enplois GCMP/ ... dans
leur direction générale et ne doivent donc pas présenter de
candi dature formelle."

b) ]es postes relevant du tableau des effectifs du Centre commun
de recherche ou de celui des Actions & frais partagés sont
affichés avec la lettre j* . Les agents tenporaires faisant
partie de ces effectifs peuvent postuler et étre pris en consi-
dération si le poste n'est pas pourvu par la nmutation d' un
fonctionnaire.

6. Concours interne individuel ou de réserve

Les concours internes sont portés a la connaissance du personnel
par publication de la référence de |'avis de concours au

sommai re des vacances d' enploi - et par affichage , aux

tabl eaux d' affichage, du texte conplet des avis de concours.

Peuvent se porter candidates toutes |les personnes qui renplissent
les conditions posées (fonctionnaires et autres agents).

Le lauréat ou la lauréate d un concours interne individuel sera
nomm&/ e, si |'autorité investie du pouvoir de nomnation en
décide ainsi, sur le poste ayant fait, dans une prem ére phase,
|"objet d une publication en vue de la nutation et, dans une
deuxi éme phase, |'objet du concours.

Les lauréat(e)s de concours internes de réserve ont vocation a
étre nonmé(e)s sur des postes de la catégorie ou du cadre ayant
fait |'objet du concours, postes qui n'auront pu étre pourvus
par nutation/ pronotion.
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a)

b)

a)

Comment postuler 7

La candi dature a la nutation/pronotion se conpose d' un
formulaire admnistratif (vert) - cf annexe 2 - et d'un
curriculumvitae (en 2 exenplaires) destiné a renpl acer
|"acte de candi dature uni que.

Le formulaire vert se conpose de quatre vol ets détachabl es.
Le troisieme volet sert d accusé de reéception. L'"information
de la direction générale dont releve le fonctionnaire qui
postul e est assurée au noyen du quatriénme volet. Cette
information a posteriori n'a pas d autre objet que d'inviter

les directions générales a suivre de pres |e personnel qui
leur est affecté.

Le curriculumyvitae est le prem er docunment par lequel |a
direction générale ou |'enploi est publié prendra

connai ssance des qualifications individuelles et des
mérites propres de chaque candidature. Le curriculum vitae
est en quelque sorte la carte de visite du fonctionnaire qui
postul e; aussi est-il/elle invité/e a le rédiger avec soin
et, dans toute la nesure du possible, a le faire dactylo-
graphi er. Il peut étre utile au-dela des indications
classiques sur la formation, le déroul enent de carriere,
ainsi que sur la nature et la durée de |'expérience
professionnelle, de nettre en relief des élénents qui soit
précisent, soit notivent |a candidature. Le curriculum
vitae ne devrait pas dépasser deux pages.

La candi dature a un concours interne se conpose d'un
formulaire admnistratif (rosé) cf annexe 3, a trois volets
dét achabl es et d'un acte de candidature , qu'il s'agisse

d' un concours interne individuel ou d un concours interne de
réserve.

D spositions pratiques relatives aux candidatures

Qi trouver les formulaires ?

- les formulaires verts ainsi que les envel oppes a bande
verte, a utiliser en cas de candidature a une
nutati on/ pronotion ,

- .les formulaires rosés , ainsi que les envel oppes a bande
rouge a utiliser en cas de candidature a un concours
interne ,
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sont di sponi bl es

- dans chaque unité admnistrative (service des fournitures
de bureau);

- au bureau d' accueil, a Bruxelles;

- au bureau JMD Al /119, a Luxenbourg;

- auprés du service adnministratif conpétent dans |es
établ i ssenents du Centre commun de recherche.

b) A qui adresser les candi datures 7
Elles sont a adresser directenent au service conpétent

pour les fonctionnaires et agents affectés a Bruxelles

ainsi que pour ceux qui sont affectés dans les bureaux

de presse et d'information et les dél égations

- ala division Carrieres, en cas de candidature a la
rmut ati on/ pronotion;

- a la division Recrutenent, en cas de candidature a un
concours i nterne;

pour les fonctionnaires et agents affectés a Luxenbourg

- a la division Personnel, dans tous les cas;

pour les fonctionnaires et agents du Centré' conmun' dé
recherché - OR :

- au service admnistratif conpétent, dans tous |les cas.
c) Délai

Les candidatures a la nutation/pronotion (fornulaire vert
et curriculum vitae en deux exenplaires, sous envel oppe a bande
verte) doivent parvenir au service adnmnistratif conpétent au
plus tard a la date et avant |'heure limte indiquées au

sommai re des vacances d' enploi.

NB : les fonctionnaires affecté(e)s dans les bureaux de
presse et d information, ainsi que dans |es dél égations, peuvent
annoncer |eur candidature par télex adressé a |la division
Carrieres au plus tard a la date et avant |'heure fixées
(heure de Bruxelles) pour |e dépbét des candi datures.

Les candidatures a un concours interne (fornulaire rosé et
acte de candidature ad hoc sous envel oppe a bande rouge) doivent
parvenir au service admnistratif conpétent au plus tard a la
date et a |'heure limte indiquées au sommaire. GCe délai est
inpératif.
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NB : les fonctionnaires et autres agents affecté(e)s dans
les bureaux de presse et d'information, ainsi gué dans les
dél égati ons, peuvent annoncer |eur candidature par télex adressé
a la division Recrutenent au plus tard a la date et a |'heure
fixées (heure de Bruxelles) pour |'enregistrenment des candida-
tures.

Les candi datures enregistrées, le cas échéant, hors délai ne
seront acceptées par le jury que

- en cas d absence du bureau, pendant toute |la période de
publication, pour raisons de mal adi e ou de m ssion ddnent
pr ouvées)

- en cas d absence du bureau pendant la fin de la période de
publication (y conpris le dernier jour), pour cause de
mal adi e ddnment prouvée

et a condition d étre déposées au plus tard le cinquiénme jour

ouvrable aprés la date de cessation de |la cause d' enpéchenent

reconnue et, en tout état de cause la veille de la premere
réunion du jury.

9. Suite réservée aux candidatures a la nutation/pronotion.

- Le service admnistratif conpétent communique a |'assistant de
la direction générale dont |'enploi reléve les nons des
candi dat (e)s ayant postulé , ainsi que leur curriculumvitae.

- La direction générale a acces aux dossiers individuels des
candidat(e)s et, si elle |l'estime utile, peut convoquer
1" ensenbl e ou une sél ection des personnes ayant postul é en vue

d entretiens. La direction générale et la DG I X peuvent consul -
ter la direction générale de |'affectation actuelle du
candi dat .

- L'autorité investie du pouvoir de nomnation arréte sa
décision, le cas échéant aprés avis du comté consultatif pour

, les nom nations (nom nations aux grades A/2 et A3 ainsi qu' aux
fonctions de chef de service spécialisé).

NB. : I'exercice des pouvoirs dévolus par le statut a |'auto-
rité investie du pouvoir de nomnation résulte de |a décision de
la Comm ssion du 20.11.85 (cf. informations adm nistrative!n® 498).

- Le fonctionnaire qui a postulé est inforné par le service
admnistratif conpétent si |'autorité a décidé de le
muter/promouvoir a |'enploi en cause ou si sa candidature n'a
pu étre retenue.
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ANNEXE |

Article 4 du Statut

Toute nomi nation ou pronmotion ne peut avoir
pour objet que de pourvoir a la vacance d'un
empl oi dans les conditions prévues au présent
statut.

Toute vacance d'emploi dans une institution
est portée a |la connai ssance du personnel de
cette institution dés que |'autorité investie
du pourvoir de nomnation a décidé qu'il y a
l'ieu de pourvoir a cet enploi.

S'il n'est pas possible de pourvoir a cette
vacance par voie de nmutation, pronotion ou
concours interne, celle-ci est portée a la
connai ssance du personnel des trois
Communaut és eur opéennes.

Article 29 du Statut

1. En vue de pourvoir aux vacances d'emploi
dans une institution, |'autorité investie du
pouvoir de nom nation, aprés avoir examine:

a) Les possibilités de promotion et de
mutation au sein de |'institution;

b) Les possibilités d' organisation de concours
internes a l'institution;

c) Les demandes de transfert de fonctionnaires
d"autres institutions des trois Communautés
eur opéennes;

ouvre la procédure de concours sur titres, sur
épreuves ou sur titres et épreuves. La
procédure de concours est détermi née a |'annexe I|II.

Cette procédure peut étre ouverte égal ement
en vue de constituer une reserve de recrutement.

2. Une procédure de recrutement autre que celle
du concours peut étre adoptée par |'autorité
investie du pouvoir de nom nation pour le recrute-
ment des fonctionnaires des grades Al et A2, ainsi
que dans des cas exceptionnels, pour des emplois
nécessitant des qualifications spéciales.
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A QVOLETS - VALABLE A PARTIR DIJ 1.1.88

FORMULAIRE VERT - MODELE g8

CAEIX & 21987 FR

MNom-prénom
Grade
N* personne|

Cowm

LCat fcadrescarnédrg
oG

Deizn

1} BaMg de mamenn inul e

Com:

Cat /eedraicarnare
oG

Délan

com/

Cal icadre/carnere
oG

Délm

Cachat
du senaca rasponsable

COm/

Cet fcadre/carnere
oG

Dlan

ANNEXE 11
Bruxealies le
Luxemourg ke
le

CANDIDATURE
pour une mulation/promotiond*) (ci arlicke 295 1 a) du Statul

JE JOINS UM CURRICULUM YITAE EN ¢ EXEMPLAIRES

ot varse)

fasgnatiure)

{A remplit par ja/fa candrdatle)

Nom

Prénom

Service

Lieu d attectation
Adrgsse {bureau)

{4 rempiir par la/ia candidalie)

HNom

Prénom

Servce

Lwu d affactation
hdressa (bureau}

fA rompiir pir 1afly camdnyatis)

Nom
Franom
Service
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ANNEXE I1 (verso)

(Raserva 8 { agdrumsirahon}

Aceuse de recepl Oh le

ReponIe e

{Resarve 2 | gdmumstration)

J 81 honnaur ge vous 1nformer que | avlgrile nvastie du pogvelr de nomsnalion

D 2 d¥cide de vous MUter/promauvolr a lemplon i pourvou
itacie olhoe! vous parvendra dans les malleurs delars)

T ha pu relenis voTra CANGAAture & | AMpPTon b poulvon

Le chel da 1a divisipn

Bruxelies 1]
Lyzambourg s
e

Ce volel servira d sccusd de nkceplion

fL 2Ccusd da réceplion esl emvoyd dans un défar do B jours oprds Ja date hmite de Japdl des candidatures)

Extrail o« W procidure de pourvol

Le vitug aitle o d par lequel Ia direclion gensrale ou ! emplor esl pubhe prendra ConDalssance
des qualificatons at des propres de chaque candidalurg Le curniculum witas a3l en guelque sorte la

) cane ge vimle gu IORCLONNGIE qui Po3tule auss esl felie inviele A e Mdiger aved BOMN &1 gans 1018 12 mesuTe du
aile lare ¥ M peut mlre uhile au dela des indicalons ol ssques surla formalion la deroulement de

CAIfI@re 2051 Que ia nature &l la dures de | expéedience professionnedie demetird an reliel des elements Qui S0l precisent
soit mohvent ia candature

Le curriCulum vitoe me Govrell pas Jépesser devx pages

Ce volat @51 desung a la dirsction g b o at du dal/de [a Landdals
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4.

Schema de curricubum vitae
a titre 1ndicataf

votre 1dentyte

HOM vt nemagraan n® persannel

Prenom oeeraeesrnascss grade

ANNEFE 11 {suite}

BrsmsanEEran ANy

R NN

L A N N LR

votre formation

avant ['entree en service (etudes/diplbmes)

depuis Ll'entree en service

VO3 CONNAIS5anNcas ngmst'rques

votre experience professionnelis

avant L'entree en service

au sein de L'anstytutyon

autres elements 1nteressants en relation aver la candrdature au

poste affiche
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FORMULAIRE ROSE - MODELE 88 - VALABLE A PARTIA DU 11.88

ANNERE 111

Nomeprenom Bruxaiias ‘e
Grade Luxembaurg e
N* parsonnel le

CANDIDATURE AU CONCOURS INTERNE COM/
Crany lg Cadre de la procédure prévog b Larticle 29§ 1 slinde b} du #lalut

Je me porte candhdat/e au cONCOUrs sMlerne ¢ dessus
Je |oins | acte de candidature ad hog
Observanions eventuelles

ivignature]

LA remplic pas laita candidatls)

Obfer aviy de congours mnierme
COMS

Nom

Frénom

Service

Ligu d aflectaton
Adresse {huraay}

(& remplir par fa/ia candidatie}

Accuse de raceplion pour | avis de concours

L6571 A-4/1987 FR

COM
Hom
Frénom
Sarvice
Liau d alfactation
Adressa (bureau)
Cachet

du sarvica responsable

TSVP
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ANMLXE 1IT [wersc)

(Retarve a ) ademe sicalon)

ALCusé de recepl on lg

FAeponse enyoyee lg

(Regerve a | adm n strat gn)

Janyhonneyr de vous riormer gue bagtan W onvest 8 du pouvo f de nom aation

D A decile de vous NOMner A 1AmMpIor & pourva r
(bacle off sl vous parnendra dans les medleurs délas)

2 ng pu rslarir satrg candidature audn emplo  vous eles WoUtelos InsCaLie sur 13 hils a aplilude

C napu retena votre candigalueee audih emplorn

Bruxelies ie
Lunembourg e

g Lechel de dvson

Les candidalia)s SO prdfejs d# 5& Mailie 80 FADpOst dved 18 SBrvCe BOmunsiratil COMpAItnt § is ollas N ot pas recu

laccusé Ju recepiron Jans unoe 22 800rs 20788 Ta date mite pour ! #nvegusirement des candidatures frees pa fav 5 de
EGACOUS
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SGEAN A d IGAT FA

ANNEXE 111 [sulte - recto)

COMMISSION Categong
DES COMMUNAUTES Grage
EUROPEENNES

Lign stalutare

Lea indicaiions Hpurent zur [ scte de candidature dolvent dire conformas dusx plecaz confenuss
Jenk le Fotulor persanol des IS

ACTE DE CANDIDATURE AU CONCQURS INTERNE COM/
pour les foactionnaires et autres agenlts de la Commission

{4 tempint & Ta o T o A Fenced Mgl
1 MNom de farmille Prenom HNom de pgyne {ilke
Date de narssanca Ligy g nagsance Sene Eranr ciwal Neuonalile acluelre

aupres des Communautes
Date d eniree an service Grade acluel Depuis e
2urpres de | lnsttution

Indication gxacte du senice
{dweehan generale direclgn doision)

Degre d instruchon (nalure oe lansagnemenl y compns Fengegnement 1echrnique)
Indiquer egalemenl & certilical gu dipléme qui s 1l les ooy D aux pornts 1V el ¥

Ganre d eludes Mo el hew de |atabhasament o N B
{BrEciser 12 nveau) d engaignemeant

htanus ou
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ANNEXE IIT (suite - werso)

Il Siwanons anleneuras et actuelles y Compns | actnaté auprés des Communaulds suropéannes
iDes anngxes pauveni dire iointes 12 cas échéant)

-
Teite des ionChons &1 amployeu de a Nature du Iravai
b
o
¥ Langue pnncipale Connmssance
Autres Lingues
o w1y by
W Ceonnaizsances steng-daciylographiques |}
{wiressarminure — preciser 5115 agir de mots syliabes ou frappes)
Aytrag
=13 DE L] EN ES FR T L8 PT et
Srenographe
Claciyiographm
Stenolypue
¥l Observahions
Ligu &1 dale Signalure M* immainigutalion

£ A ramah? AT b #2005 AU 30 aITEC RS & Qa1 15CHAS S NQRENI CES CONNE 1ANCHE 1 (F COLE um Mr AL SUSCAPTDIAL 08 PONT s CandKIkture 3 un
DG POUr TIegual (AT CORMAMSARCEE TOAI Jempnaiey
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